




CONDIÇÕES DE REFERÊNCIA 
para os assessores que participam na avaliação dos pedidos de subvenção recebidos no âmbito do convite à apresentação de propostas  
<inserir a referência do convite à apresentação de propostas >
<Inserir a designação do convite à apresentação de propostas> 
CONDIÇÕES DE REFERÊNCIA
Como preencher as presentes condições de referência: Os espaços entre < > devem ser preenchidos com as informações indicadas, em função do convite em questão. As frases em cinzento e entre [ ] só devem ser inseridas quando tal se justifique. Estas partes só devem ser alteradas em casos excecionais, em função dos requisitos de determinados procedimentos. Apagar o presente parágrafo, qualquer outro texto evidenciado a amarelo e todos os parênteses na versão final de cada série de condições de referência.
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1. [bookmark: _Toc390329609]INFORMAÇÕES DE BASE 

[bookmark: tw4winUpto]<Inserir nesta secção as informações de base relevantes, as prioridades ou as prioridades e os objetivos do convite à apresentação de propostas.>
1. [bookmark: _Toc390329610]OBJETIVO, FINALIDADE E RESULTADOS ESPERADOS
1. [bookmark: _Toc390329611]Objetivo geral 
Recrutar assessores para assistir a autoridade contratante na seleção das melhores propostas recebidas no âmbito do <inserir designação do convite à apresentação de propostas> e para assegurar um processo de seleção de projetos completo, coerente e de elevada qualidade, em conformidade com os critérios estabelecidos nas orientações para os requerentes.
1. [bookmark: _Toc390329612]Resultados a atingir pelo adjudicatário
· [Os assessores procederão à avaliação técnica dos documentos de síntese em consonância com as orientações que lhes serão facultadas pela autoridade contratante e que terão por base as grelhas de avaliação publicadas. < inserir o número de documentos de síntese previsto.>[footnoteRef:1]. Cada documento de síntese tem de ser avaliado individualmente por < inserir o número > assessores.] [1:  	Um documento-tipo será disponibilizado pela autoridade contratante.] 

· Os assessores procederão à avaliação técnica e financeira dos pedidos completos em consonância com as orientações que lhes serão facultadas pela autoridade contratante e que terão por base as grelhas de avaliação publicadas. Prevê-se que o número de pedidos completos seja de < Inserir o número previsto de pedidos completos > . Cada pedido completo tem de ser avaliado individualmente por <inserir o número> assessores.]
· [<outras tarefas, designadamente controlos administrativos e/ou da elegibilidade>]
Estas avaliações serão utilizadas pela Comissão de Avaliação no processo de seleção das melhores propostas. 
1. [bookmark: _Toc390329613]ÂMBITO DE INTERVENÇÃO
2. [bookmark: _Toc390329614]Considerações gerais
<Se necessário, descrever o teor geral do trabalho a realizar.>
2. [bookmark: _Toc390329615]Atividades específicas
[O chefe de equipa e] os assessores estão vinculados por uma declaração de imparcialidade e de confidencialidade[footnoteRef:2] que devem assinar antes do início de cada fase da avaliação. Se um assessor considerar que poderá existir uma situação de conflito de interesses em relação a um ou mais requerentes, deverá informar imediatamente desse facto a autoridade contratante. Além disso, exige-se total confidencialidade da parte dos peritos associados à implementação do presente contrato, nomeadamente no que respeita à avaliação dos pedidos de subvenção. [2: ] 

1. Papel e tarefas dos assessores
Fornecer uma lista precisa e pormenorizada das tarefas a executar pelos assessores para atingir os objetivos definidos no contrato e/ou na descrição das funções do assessor.
[Os assessores comunicarão por escrito à autoridade contratante as suas avaliações técnicas e financeiras dos documentos de síntese e dos pedidos completos. (tal inclui a verificação do orçamento proposto para a ação, verificar a sua coerência global e o seu custo-eficácia em particular, com ênfase na identificação de potenciais anomalias e/ou itens ou rubricas orçamentais sobrevalorizados).
Cada documento de síntese e cada pedido completo deve ser avaliado por, no mínimo, <inserir número> assessores, que deverão trabalhar de forma independente. 
As avaliações devem ser realizadas em conformidade com as orientações e instruções da comissão de avaliação, que terão por base as grelhas de avaliação publicadas nas orientações destinadas aos requerentes de subvenções. A avaliação global baseia-se nas pontuações atribuídas às diferentes sub-rubricas, somadas por rubrica, correspondendo a pontuação final à média aritmética das pontuações atribuídas pelos assessores. 
Cada pedido é avaliado com base nos seus próprios méritos e não numa comparação dos diferentes pedidos. Os assessores devem tirar partido da sua experiência do setor e da implementação de projetos na análise de cada proposta. 
A comissão de avaliação pode solicitar aos assessores que exponham e justifiquem a sua avaliação das propostas.]
Se houver um chefe de equipa: [Cada assessor só está em contacto direto com o chefe de equipa, que, por sua vez, estabelecerá a ligação com o presidente da comissão de avaliação. Os assessores devem apresentar as suas avaliações ao chefe de equipa, que enviará as grelhas de avaliação originais preenchidas em papel (e não uma cópia digitalizada) à comissão de avaliação no final da fase de avaliação.] 
< Especificar o calendário de realização das tarefas>
< Indicar se são necessários outros relatórios para além dos referidos no ponto 6.1.> 
< Indicar outras tarefas necessárias – a confrontar claramente com o previsto nos pontos 6.4.7 e 6.4.8 do Guia Prático. >
< Indicar se estão previstas reuniões iniciais e finais em que os assessores devam participar. >
1. [Papel e tarefas do chefe de equipa]
<Fornecer uma lista precisa e pormenorizada das tarefas a executar pelo chefe de equipa para atingir os objetivos definidos no contrato e/ou na descrição das funções do chefe de equipa. > 
O chefe de equipa é responsável pela coordenação das avaliações e pela realização dos controlos globais de qualidade dos documentos de síntese e dos pedidos completos, sem pôr em causa o princípio das avaliações individuais. Por conseguinte, o chefe de equipa não pode ser simultaneamente assessor no âmbito do presente convite à apresentação de propostas.
O chefe de equipa deve assegurar que todos os assessores conhecem bem os documentos de trabalho pertinentes facultados pela autoridade contratante, tais como as orientações destinadas aos requerentes de subvenções e as orientações destinadas aos assessores, que preveem a utilização de uma metodologia uniforme para a avaliação dos pedidos.
O chefe de equipa é o único interlocutor entre os assessores e a autoridade contratante /comissão de avaliação. 
O chefe de equipa deverá assegurar que as grelhas de avaliação e o formato normalizado são rigorosamente seguidos, que os prazos acordados são respeitados e que os relatórios de avaliação estão em conformidade com as orientações de avaliação. O chefe de equipa deverá prestar especial atenção ao facto de as avaliações escritas serem coerentes e compatíveis com a pontuação dada em cada secção na grelha de avaliação (ou seja, que uma pontuação elevada não esteja associada a comentários negativos, e vice-versa), e que estão escritas de forma que permita claramente à comissão de avaliação utilizá-los diretamente no processo de seleção, bem como para comunicar os resultados da avaliação aos requerentes. 
O chefe de equipa deverá ainda garantir que as grelhas não contêm erros de cálculo e/ou erros ortográficos e gramaticais.
O chefe de equipa deve apresentar todas as avaliações das propostas de cada convite à comissão de avaliação.
O líder da equipa deve fornecer informações, sob a forma de um relatório, sobre o exercício de avaliação e/ou os ensinamentos extraídos das intervenções realizadas.
<Indicar se são necessários outros relatórios para além dos referidos no ponto 6.1.> 
<Indicar outras tarefas necessárias – a confrontar claramente com o previsto nos pontos 6.4.7 e 6.4.8 do guia prático. >
<Indicar se estão previstas reuniões iniciais e finais em que os assessores devam participar.>
<Especificar o calendário de realização das tarefas.>
1. Papel e tarefas da comissão de avaliação
A comissão de avaliação é nomeada pela autoridade contratante e constituída por um presidente sem direito de voto, um secretário sem direito de voto e um número ímpar de membros com direito de voto (mínimo de três). O seu papel consiste em aconselhar a autoridade contratante sobre a adjudicação do contrato em conformidade com critérios preestabelecidos.
O presidente coordena o processo de avaliação, em conformidade com os procedimentos referidos no presente guia prático e garante a imparcialidade e a transparência do processo. O secretário da comissão é responsável pela execução das tarefas administrativas associadas ao processo de avaliação. Estas incluem distribuir e recolher as declarações de imparcialidade e de confidencialidade e a elaboração das atas e de quaisquer outros documentos e registos relevantes.
Devido ao elevado número de propostas recebidas ou à sua especificidade técnica, a totalidade ou uma parte do exame pormenorizado pode ser efetuado pelos assessores, sendo a deliberação da comissão de avaliação baseada nas suas avaliações, incluindo o parecer da delegação da Comissão Europeia no país em que a ação proposta terá lugar.
Os assessores trabalham sob a supervisão do presidente da comissão de avaliação.
Se as avaliações não satisfizerem a qualidade esperada pela autoridade contratante, esta pode devolver os pedidos ao adjudicatário e solicitar uma reavaliação por esse ou outro perito. 
<Se necessário, especificar outros pormenores para o presente convite à apresentação de propostas.>
1. [bookmark: _Toc390329616]LOGÍSTICA E CALENDÁRIO
3. [bookmark: _Toc390329617]Localização
<Caso exista, identificar o local de execução da prestação (ou seja, país/cidade, etc.) onde a atividade vai ser realizada.>
3. [bookmark: _Toc390329618]Data de início e o período de implementação
< Identificar a data de início e o período de implementação do contrato, a fim de garantir a coerência com os prazos especificados no ponto 3 >
1. [bookmark: _Toc390329619]REQUISITOS
4. [bookmark: _Toc390329620]Pessoal
As competências exigidas podem incluir competências técnicas profissionais, competências em matéria de gestão de equipas, de comunicação e/ou linguísticas. Recomenda-se que a descrição seja o mais clara possível para assegurar uma avaliação técnica equitativa. Deve indicar-se a pontuação na grelha de avaliação. Recomenda-se que o período exato de colaboração dos peritos seja deixado ao critério dos proponentes. Todavia, pode ser útil determinar um contributo mínimo. A Ao definir os perfis, estes devem assegurar a igualdade de oportunidades e não criar entraves indevidos à participação no concurso. A sua definição deve ser clara e não discriminatória. A título de exemplo, pode ser necessário recorrer a «competências locais» mas não a um «perito local» (ou seja, um cidadão/residente de um país). Recorde-se que a participação nos concursos deve ser aberta em condições de igualdade a todas as pessoas elegíveis.
Não deve ser descrito um perfil do «perito ideal», na medida em que tal coloca limites à aceitação da proposta. Ao definir os critérios, devem ser tidos em conta os requisitos mínimos reais, bem como a existência de peritos com esse perfil no mercado. Os critérios devem ser o mais abrangentes possível. A definição de critérios quantitativos deve ser feita com especial cuidado. As melhores práticas apontam no sentido de indicar, consoante o caso, por exemplo, «diploma universitário em economia ou uma disciplina relevante, diretamente ligada ou equivalente», evitando deste modo que sejam automaticamente rejeitadas as propostas que incluem peritos que possuem 40 anos de experiência relevante, embora não possuam um diploma universitário; ou «preferencialmente 10 anos de experiência, mas um mínimo de 5 anos de experiência». Os anos de experiência necessários devem ser decididos com o devido cuidado, e não inflacionados. Deve ser privilegiada a qualidade e não apenas os aspetos quantitativos. Especificar de forma rigorosa o que se entende por «requisito mínimo» e «requisito preferido». É importante ter presente que um perito que não cumpra os requisitos mínimos deve ser rejeitado. Isto significa a rejeição da proposta. Há que ter em atenção as eventuais consequências da definição dos perfis: quanto mais pormenorizados e exigentes forem, menos peritos respeitarão os requerimentos mínimos, o que resultará numa diminuição da concorrência. 
Quaisquer definições especiais utilizadas devem ser suficientemente claras ou explicadas para evitar ambiguidades.
0. Assessores
< Identificar o número necessário de competências, conhecimentos, perfil, línguas de trabalho e outras competências requeridas para os assessores. É expectável um mínimo de cinco anos de experiência numa determinada área. Diferenciar requisitos mínimos de requisitos preferidos, se for caso disso >

Habilitações e competências
Experiência profissional geral
Experiência profissional específica
0. [Chefe de equipa 
< Identificar competências, conhecimentos, perfil, línguas de trabalho e outras competências requeridas para o chefe de equipa. Diferenciar requisitos mínimos de requisitos preferidos, se for caso disso >
Habilitações e competências
Experiência profissional geral
Experiência profissional específica
4. [bookmark: _Toc390329621]Instalações
<Indicar as necessidades em termos de escritórios, equipamento como computadores, fornecimentos, serviços, documentação, apoio logístico, etc. para a boa execução do contrato, indicando a fonte (por exemplo, adjudicatário/país parceiro/autoridade contratante /...). Apresentar o máximo de dados pormenorizados, em especial os elementos que devem ser fornecidos pelo adjudicatário e incluídos nas tabelas de honorários dos respetivos peritos.>
4. [bookmark: _Toc390329622][Despesas acessórias
A provisão para despesas acessórias cobre as despesas acessórias ou excecionais elegíveis incorridas na execução do presente contrato. Não pode ser utilizada para cobrir os custos que incumbam ao adjudicatário a título dos seus honorários, tal como acima estipulado. A sua utilização é regida pelas disposições das condições gerais e pelas notas do anexo V do contrato. Inclui:
· < Item 1, etc. Não fornecer estimativas financeiras>
· Item 2, etc. Não fornecer estimativas financeiras>
A provisão para despesas acessórias no âmbito do presente contrato ascende a <montante> EUR. Este montante deve ser incluído sem alteração na repartição orçamental. 
Não é necessária a aprovação prévia da autoridade contratante para a utilização das despesas acessórias [com exceção de < especificar >]. De salientar que só excecionalmente se deve solicitar aprovação prévia. ]
Orientações para a elaboração da estimativa da provisão para despesas acessórias:
Todos os custos relacionados com a contratação de peritos (incluindo viagens para fora do seu local de trabalho normal, com exceção das deslocações especificadas nas presentes condições de referência) devem ser incluídos nas tabelas de honorários. 
O montante indicado nas condições de referência a título de provisão para despesas acessórias constitui unicamente um limite máximo para os custos acessórios. Desde que tenha sido prevista uma margem de erro razoável, não é necessário apresentar uma estimativa exata, uma vez que os custos reais podem ser superiores ou inferiores aos montantes estimados das componentes.
1. [bookmark: _Toc390329623][bookmark: _Ref20656720][bookmark: _Ref20555417]RELATÓRIOS
5. [bookmark: _Toc390329624]Elaboração de relatórios
< Identificar os requisitos de apresentação de relatórios e a língua da comunicação e prazos para a entrega >
Adaptar se necessário: Em suma, para além dos documentos, relatórios e resultados que podem ser especificados no âmbito do papel e tarefas de cada assessor [e do chefe de equipa], o adjudicatário deve fornecer os seguintes relatórios:
	Nome do relatório
	Conteúdo
	Momento de apresentação

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5. [bookmark: _Toc390329625]Apresentação e aprovação dos relatórios
< Número (por razões ambientais, deve ser solicitado o menor número possível de exemplares em papel) > de exemplares dos relatórios acima referidos a enviar ao gestor de projeto identificado no contrato. Os relatórios devem ser redigidos em português. O gestor do projeto é responsável pela aprovação dos relatórios.
< Indicar outros eventuais requisitos especiais> 

* * *
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